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Fisica, se prohibe su reproduccién total o parcial.

Las fotografias de portada se tomar
Salvadoretio de Rehabilitacio
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1. PRESENTACION

Para incorporarse al mundo laboral es necesario cumplir una serie de requisitos
académicos y contar con experiencia necesaria que nos permita desarrollarnos de
manera competente en nuestro trabajo, independientemente del sector en el que
nos desempenemos. Sin embargo, también se considera relevante contar con una
serie de habilidades que complementan la formacidon y la experiencia, como lo son
las habilidades sociales, que nos permiten relacionarnos de una manera positiva y
efectiva en el entorno familiar, laboral y social.

Sumado a ello, el desarrollo de nuestra autoestima se constituye en un pilar
fundamental para el establecimiento de relaciones sanas con las y los compafieros
de trabajo y con las demas personas con las que nos vinculamos. Ambos
componentes: habilidades sociales y autoestima, se integran y aplican en la
blsqueda de oportunidades laborales. En esta misma linea, una vez que se logra la
incorporacion al mundo laboral, su aplicacion contribuye al mantenimiento del
empleo, al desarrollo personal y profesional e inclusive a escalar a otros cargos
dentro de la empresa.

Bajo este enfoque, La Red Iberoamericana de Entidades de Personas con
Discapacidad Fisica en Coordinacion con la Confederacién Espaiiola de Personas con
Discapacidad Fisica y Orgdnica COCEMFE, presenta la “Guia Practica para la
Busqueda Activa de Empleo” con la finalidad de compartir informacién selectiva y
relevante que provea a las personas lectoras las herramientas necesarias a tomar en
cuenta al emprender la tarea de buscar un empleo en el sector formal.

Este material ha sido producido con el apoyo de la Agencia Espafiola de Cooperacion
Internacional para el Desarrollo, AECID, en el marco del proyecto “Insercidon Laboral
para la Inclusién Social del Colectivo de Personas con Discapacidad en El Salvador”.
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INTRODUCCION

Cuando se habla de habilidades decimos que una persona es capaz de ejecutar una
conducta y si hablamos de habilidades sociales decimos que la persona es capaz de
ejecutar una conducta de intercambio con resultados favorables, entiéndase
favorable como contrario de destruccidén o aniquilacion.

El término habilidad puede entenderse como destreza, diplomacia, capacidad,
competencia y aptitud.

No debemos olvidarnos que las formas de relacionarse son aprendidas de manera
permanente durante toda la vida; sin embargo, las aprendidas en los primeros afios
de vida marcan probablemente las pautas mas importantes en nuestras relaciones,
las habilidades sociales se forman desde el hogar y también influye la escuela para
su desarrollo.

“La conducta socialmente habilidosa es un conjunto de conductas realizadas por un
individuo en un contexto interpersonal que expresa sentimientos, actitudes, deseos,
opiniones o derechos de un modo adecuado a la situacién, respetando esas
conductas en los demas, y que generalmente resuelve los problemas inmediatos de
la situacién mientras reduce la probabilidad de que aparezcan futuros problemas”(
Caballo, 1986).
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1. Habilidades Sociales

Se considera a las “habilidades sociales” como “la
conducta que permite a una persona actuar segun
sus intereses mas importantes, defenderse sin
ansiedad inapropiada, expresar cémodamente
sentimientos honestos o ejercer los derechos
personales sin negar los derechos de los demas”
(Alberti Emmons).

Clasificacion de las Habilidades

a) Habilidades sociales primarias:
Entendidas como aquellas que inician y facilitan las primeras relaciones entre los
miembros de un grupo.

b) Habilidades sociales avanzadas:
Estdan compuestas por un grupo de habilidades que nos permiten mantener las
relaciones con los otros miembros del grupo.

- Pedir ayuda

- Participar

- Dar instrucciones

- Seguir instrucciones

- Disculparse

- Convencer a los demas.

O
Q
3
(0]
Q
o
©
2
i)
Q
<
©
yo
)
>
O
)
=
[a 8]
L)
©
-
(0]
Q.
o]
@)
—
O
\(©
} -
(ol
s
>
@)




la

Red Iberoamericana de Entidades de
Personas con Discapacidad Fisica
El Salvader

c) Habilidades cognitivas

Son aquellas habilidades pertenecientes o relativas al
conocimiento que permiten recibir informacién del
exterior, analizarla, guardarla en la mente, para
posteriormente utilizarla para externar y transmitir
nuevas ideas.

Estas habilidades nos ayudan a:

Tomar de decisiones: Capacidad para afrontar de
forma critica, auténoma y responsable las situaciones
gue se presentan en la vida cotidiana, permitiendo
explorar las alternativas disponibles y las diferentes consecuencias de nuestras
acciones.

Resolucién de problemas: nos permite enfrentar de forma constructiva las
dificultades en la vida. Los problemas importantes que no se resuelven pueden
convertirse en una fuente de malestar fisico (trastornos psicosomaticos) y mental
(ansiedad y depresion), y de problemas psicosociales adicionales (alcoholismo).
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Comprension de las consecuencias de las acciones

La accion y la consecuencia, siempre van de la mano y es por ello que se debe
contemplar primero la consecuencia previa al accionar; de todos modos existen los
imponderables, que por mas que uno intente, no puede controlar.
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Hemos dicho en otras oportunidades, que nadie es duefio de la vida de nadie, y por
lo tanto se debe tener mucho cuidado en invadir la privacidad de otra persona, que
es eso lo que provoca una reaccidon que termina en enfrentamiento duro y dificil de
acomodar luego.

Cada uno tiene su estrategia de vida, cada cual tiene sus tiempos, todos somos
diferentes. Por consiguiente, cada uno es como es y no como quieran que sean los
otros, por lo tanto para evitar consecuencias no deseadas, no se debe pretender
cambiar a nadie. Tdmalo o déjalo, seria la maxima en éste caso.
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La determinacion de soluciones alternas para los problemas implica la enumeracion
y el examen de todas las diferentes formas para solucionar un problema y un
analisis del impacto tanto positivo como negativo de cada solucidn alternativa.




d) Habilidades de pensamiento critico

AN
N/ o

El pensamiento critico es una forma de pensar de manera
responsable relacionada con la capacidad de emitir buenos
juicios.

T

L

Habilidades de un pensador critico:

e Formula problemas y preguntas fundamentales, con claridad y precision.

e Relne y evallua informacidén relevante utilizando ideas abstractas para
interpretarla efectivamente.

e Llega a conclusiones y a soluciones bien razonadas, y las somete a prueba
confrontandolas con criterios y estandares importantes.

e Piensa, con mente abierta dentro de sistemas alternos de pensamiento;
reconociendo y evaluando, segln sea necesario, los supuestos, implicaciones
y consecuencias practicas de estos.

e Se comunica efectivamente con otros para idear soluciones a problemas
complejos.

Analisis de las propias percepciones de las normas y creencias sociales

Autoevaluaciéon y clarificacion de valores: accion que nos permite obtener un
reconocimiento de nuestra imagen, su formacién, cardcter, fortalezas, debilidades,
gustos y disgustos y por consiguiente un saneamiento de nuestros valores.

e) Habilidades de control de emociones:

Las emociones son, reacciones naturales que nos permiten ponernos en alerta ante
determinadas situaciones que implican peligro, amenazas, frustracion, etc.

Estas habilidades nos ayudan a:

Manejo de estrés: El manejo del estrés implica controlar y reducir la tensién que
ocurre en situaciones estresantes, haciendo cambios emocionales vy fisicos. El grado
de estrés y el deseo de hacer modificaciones determinaran qué tanto cambio tiene
lugar.

Guia Practica para la Busqueda Activa de Empleo

Control de sentimientos incluyendo la ira: Esta es una emocién que puede ser
problemdtica. Y hace referencia a un conjunto particular de sentimientos que

11



la

Red Iberoamericana de Entidades de
Personas con Discapacidad Fisica
El Salvader

c
O
O
2]
©
c
O
(2]
p -
Q

al
)

>
n
)

s
©

T

l;
c

iR
)

>
©
c
©
=
P S
)
£
©
O
o
)

0

o
Q

o

1S1Ca

dad Fi

iscapaci

D

incluyen el enfado, la irritacidn, la rabia, etc. y que suele aparecer ante una situacion
en la que no conseguimos lo que deseamos.

Habilidades de auto control: es la capacidad que nos permite controlar a nosotros
mismos nuestras emociones y no que estas nos controlen a nosotros, sacandonos la
posibilidad de elegir lo que queremos sentir en cada momento de nuestra vida.

“No hay que confundir nunca el conocimiento con la sabiduria. El primero nos sirve
para ganarnos la vida; la sabiduria nos ayuda a vivir”.
Sorcha Carey, Profesora de arte cldsico inglés.

T
Técnicas concretas de manejar las emociones de ansiedad e ira: m
1. Respiracion profunda =
Esta técnica es muy facil de aplicar y es util para controlar las reacciones
fisiologicas antes, durante y después de situaciones emocionalmente 3

intensas.
e Inspira profundamente mientras cuentas mentalmente hasta cuatro.
e Mantén la respiracion mientras cuentas mentalmente hasta cuatro.
e Suelta el aire mientras cuentas mentalmente hasta ocho.
e Repite el proceso anterior.

2. Detencion del pensamiento

Esta técnica puede utilizarse también antes, durante o después de la situacion que
nos causa problemas.

Cuando te empieces a encontrar incdmodo, nervioso o alterado, pon atencién al
tipo de pensamientos que estas teniendo, e identifica los negativos:

Di para ti mismo iBasta!  Sustituye esos pensamientos por otros mas positivos

Soy un desastre Soy capaz de superar esta situacion
Todo va a salir mal Esto no va a ser terrible
No puedo soportarlo Si me esfuerzo tendré éxito



2. La Asertividad como habilidad esencial
Comunicacion

Es el proceso por el cual las personas crean y envian sefiales que son recibidas,
interpretadas y respondidas por otras personas. Sus partes, emisor —mensaje—
receptor.

La comunicacion es el proceso en el cual se transmiten y se reciben diversos datos,
ideas, actitudes, que constituyen la base para el entendimiento o acuerdo comun.

La comunicacidon es fundamental para establecer buenas relaciones humanas. Sin
embargo, ésta se ve afectada, ya que requiere el entendimiento mutuo del emisor.

Se logra una comunicacion verdadera si estamos interesados en el lenguaje de la
otra persona, del tal forma que esta pueda expresar libre y sinceramente, si
escuchamos atentamente y observamos con conciencia y somos capaces de
ponernos en el lugar de la otra persona.

Un ambiente laboral grato esta determinado en gran medida por la buena
comunicacidn que se establezca con las personas.

Comunicacion efectiva — activa

Donde, al implementar adecuadamente destrezas y formas, se logra el propdsito,
tanto en lo que se transmite como en lo que se recibe.

A esto también ayuda mantener un equilibrio entre hablar y escuchar, para que
quienes forman parte de la conversacidn se sientan cdmodos y encuentren espacio
para participar.
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La comunicacién 3
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Formas de comunicacion

Verbales:
De forma oral, son palabras que elegimos y expresamos.

De forma escrita, a través de representacion grafica, letras.

No verbales:
Son expresiones corporales, miradas, sefiales, gestos u movimientos.

Otras formas:
Son la apariencia personal, conductas inconscientes.

Habilidad de comunicacion verbal: la conversacion

Al iniciar una conversacion, hacerlo con naturalidad, interés y empatia.

1S1Ca

Procurar:

e Saludar y presentarse uno mismo o una misma, con naturalidad, al menos,
siempre que no haya alguien que lo haga por nosotros.

e Mirar alos ojos cuando se habla.

e Hacer, cuando proceda, algun cumplido sobre la otra persona, sin resultar
adulador ni demasiado condescendiente, pero tratando de transmitir la
imagen positiva que de esa persona se ve 0 se conoce.

o Comentar o preguntar sobre la situacion comun que se esta viviendo; por lo
general, es el motivo del encuentro.

o Realizar algin comentario o pregunta sobre lo que se conoce del
interlocutor, su trabajo, su vida familiar.

’
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e Hablar con ironia o con tdpicos negativos: “Esto parece un funeral, aqui no
habla nadie...”.

e Pronunciarse de forma ofensiva sobre la persona: “Qué inutilidad de mujer”.

o Ser dogmatico en las apreciaciones: “Todas las peliculas son iguales”.

e Arrancar la conversacién con comentarios demasiado personales.

e Hablar con voz exageradamente alta o desmesuradamente baja.

o Adoptar posturas corporales incorrectas o poco elegantes.
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Asertividad

Es la expresion directa, adecuada, honesta y oportuna
de ideas, sentimientos, necesidades, con defensa de
los derechos personales y sin lastimar los derechos
ajenos, con la esencia de transmitir con respeto y
claridad. La conducta asertiva es aquella que le
permite a la persona expresar adecuadamente
oposicion (decir no), expresar desacuerdo, hacer y
recibir critica.

La comunicacién asertiva se considera honesta y sana porque es la mejor forma de
poder responder a situaciones que nos incomodan, ya que cuando se es asertivo, se
esta actuando con madurez y con inteligencia.

Tipos y formas
Comunicacion asertiva:

Cuando la persona es capaz de expresar sus sentimientos, pensamientos, deseosy
defender sus derechos sin ofender los de los demds y toma postura ante diversas
situaciones.

Comunicacion pasiva: es la que esta relacionada a la persona que no expresa
necesidades, posturas ni opiniones. Que normalmente estd de acuerdo con los otros
aunque vaya en contra de sus propias creencias.

Comunicacion agresiva: es aquella que se relaciona con la persona que expresa
necesidades, deseos u opiniones hostilmente. Normalmente trata de imponer su
forma de pensar a los demas e ignora todo sentimiento o postura que sea contraria
aéloella.
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Ventajas de la Comunicacion asertiva

Disminuye la ansiedad

Aumenta relaciones mas intimas

Mejor adaptacién social

Aumento de confianza y seguridad en

si mismo

e Mejora la aceptacion y respeto propio

e Expresion de sentimientos, derechos,
deseos en forma eficaz

e Aumento de la empatia

Derechos asertivos

e Derecho a juzgar mi propio comportamiento, pensamiento y emociones,
responsabilidades y consecuencias (se trata de mi vida)

Derecho a cambiar de opinidn

Derecho a cometer errores y ser responsable

Derecho a decir no lo se

Derecho a ser independiente de la buena voluntad de los demas

Derecho a tomar decisiones ajenas a la légica

Asertividad en la comunicacion y el mundo laboral
Pasos que ayudan:

Orientacion activa, refleja el habito de meditar bien las metas, pasos a utilizar y
maximizar el talento para llevarlas a cabo.
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Capacidad profesional, dominio propio de competencias, buenos habitos de
trabajo, disciplina y concentracion.

Controlar ansiedad y temores, evitar reacciones emocionales, inadecuadas,
tensiones generales, fatiga, irritabilidad y juicios erréneos que impidan lograr metas.
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Buenas relaciones interpersonales, entre compafieros y compafieras, con jefaturas
y superiores, saber presentar solicitudes y demandas, saber mantener y respetar
dignidad.

Arte de negociar, conocimiento de la sociedad laboral, permite trabajar dentro,
atreves de o en contra de la misma.

Una persona asertiva es madura, honesta, mentalmente sana, con buena
ow_7n

autoestima, segura de si misma, capaz de decir “no” o “si” sin sentir culpa, sabe
manejar conflictos, acepta sus errores y se conoce bien.
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INTRODUCCION

El auto concepto y la autoestima juegan un importante papel en la vida de las
personas. Los éxitos, los fracasos, las satisfacciones de uno mismo, el
bienestar psiquico y el conjunto de relaciones sociales llevan un sello. Tener
una autoestima positiva es de la mayor importancia para la vida personal,
profesional y social.

El auto concepto favorece el sentido de la propia identidad, constituye un
marco de referencia desde el que interpretar la realidad externas y las propias
experiencias, influye en el rendimiento, condiciona las expectativas y la
motivacion y contribuye a la salud y al equilibrio fisico.

El presente médulo tiene como objetivo el dar a conocer la gran importancia
gue ésta tiene en las personas: como influye, tanto en sus niveles positivos
domo en los negativos y cdmo puede incidir el nivel de la autoestima en el
bienestar personal, psicolégico y fisico, como también en el ambito social,
laboral y hasta econdmico de todos nosotros/as.

También se podra llegar a comprender la verdadera dimensiéon de la
autoestima, se ofrecen herramientas para que se pueda medir y calificar la
autoestima, también ensefia cuales son los factores de desarrollo y como se
puede empezar a generar en uno mismo una autoestima elevada.



1. Desarrollo de la autoestima y su importancia en el ambito
laboral

Autoestima

La autoestima corresponde a la valoracion positiva o negativa
gue uno hace de si mismo. Se refiere a cdmo la persona se ve a
si misma, lo que piensa de ella, cdmo reacciona ante si. Es una
predisposicion a experimentarse como competente para
afrontar los desafios de la vida y como merecedor de felicidad
(Nathaniel Branden).

Importancia de la autoestima

Este tema tiene una enorme importancia, ya que de la valoracién que uno haga de si
mismo dependerd lo que haga en la vida y su participacion en ella. Ademas,
condiciona el proceso de desarrollo de las potencialidades humanas y también la
insercion de la persona dentro de la sociedad.

Dentro del ambito profesional, una autoestima positiva facilita una mejor
percepcion de la realidad y comunicacidn interpersonal, ayuda a tolerar mejor el
estrés, la incertidumbre y vivir los procesos de cambio.

Como se forma la autoestima

La persona no nace con un concepto de lo que ella es, sino que éste se va formando
y desarrollando progresivamente en la medida en que se relaciona con el ambiente,
mediante la internalizacion de las experiencias fisicas, psicoldgicas y sociales que la
persona obtiene durante su desarrollo.

Es decir, la autoestima es algo que se aprende y, como todo lo aprendido, es
susceptible de cambio y mejora a lo largo de toda la vida.
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Los pilares de la autoestima seguin Nathaniel Branden

Auto eficacia:

Un sentido de eficacia personal

Confianza en el funcionamiento de mi mente, en mi capacidad de pensar, en
los procesos por los cuales juzgo, elijo, decido; confianza en mi capacidad de
comprender los hechos de la realidad que entran en la esfera de mis
intereses y necesidades.

Por tanto, predisposicion a experimentarse fundamentalmente competente para
afrontar los desafios de la vida; en consecuencia, confianza en la propia mente y en
SUS procesos.

Auto dignidad:

Un sentido de mérito personal.

Seguridad de mi valor, una actitud afirmativa hacia mi derecho de vivir y ser
feliz, comodidad al expresar apropiadamente mis pensamientos, deseos,
necesidades, sentir que la alegria es mi derecho natural.

Por tanto, predisposicion a experimentarse como digno de éxito y felicidad; en
consecuencia, la percepcion de nosotros mismos como personas para quienes el
logro, el éxito, el respeto, la amistad y el amor son apropiados.

La autoestima positiva

La persona que tiene una autoestima positiva experimenta un sano
sentimiento de agrado y satisfaccidon consigo misma.

Se conoce, se acepta y valora, con todas sus virtudes, defectos y
posibilidades.

Siente que las limitaciones no disminuyen su valor esencial como persona y
se descubre como alguien "querible" por lo que es en si, y descubre la
importancia de cuidar de si.

Quien posee una autoestima positiva acepta y valora a los demas tal cual son;
puede establecer relaciones de sana dependencia comunicandose en forma
claray directa con los demas.

Se ve favorecido con la capacidad y la buena disposicidn para permitir que los
seres queridos sean lo que ellos elijan, sin presionarlos para inducirlos en sus
preferencias.

Es una persona que tiene el valor de asumir riesgos y enfrentar los fracasos y
frustraciones como oportunidades para aprender a crecer, y los asume como
desafio, separandolos de si mismo.



La autoestima negativa

Se dice que una persona tiene autoestima deficiente o negativa (como
nociva) cuando las apreciaciones de su autoevaluacién y autovaloracion le
hacen dano y hay carencia de estima hacia si misma.

Este tipo de personas se siente descontenta consigo misma, pues se
considera de poco valor e incluso, en casos extremos, se observa sin valor
alguno y por lo tanto "no querible".

Esta convencida de que no tiene aspectos positivos para enorgullecerse,
tiene conciencia de sus defectos, pero tiende a sobredimensionarlos.

No conoce ni sabe quién es, ni cudles son sus capacidades y habilidades que
la hagan digna de ser querida por ella misma y por los demas.

Es frecuente encontrar una actitud excesivamente quejumbrosa y critica,
triste, insegura, inhibida y poco sociable, perfeccionista, desafiante,
derrotista, y parecen poco vitales, les falta espontaneidad y presentan
agresividad.

También manifiestan la necesidad compulsiva de llamar la atenciéon y de
aprobacion, la necesidad imperiosa de ganar, un temor excesivo a
equivocarse. Prefieren decir "no sé".

Tienen un marcado sentido del ridiculo y el temor a errar los hace poco
creativos.

Prefieren ser descritos como flojos y no como tontos.

Con los demas, constantemente buscan su apoyo y aprobacion.

Ocultan sus verdaderos sentimientos y pensamientos cuando creen que éstos
no concuerdan con los de los demas.

Tienen dificultad para aceptar y valorar a los otros como son: tratan de
cambiarlos para satisfacer sus necesidades y expectativas a través de ello.
Son personas con una gran necesidad de sentirse queridas y valoradas y
como son dependientes de los demas para su autovaloracion presentan una
especial sensibilidad ante cualquier actitud de los otros que las hagan
sentirse postergadas o rechazadas, sin lograr establecer sanas relaciones de
dependencia y plantear sus ideas claramente por miedo al rechazo.

Su reaccién frente a un error particular se transforma en una critica
generalizada a todo lo que son como personas.
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En sintesis:

Qué es la autoestima

-Suma de confianza y respeto por si
mismo

-Auto concepto que tengo de mi

-Aceptacidon de mi mismo, como soy con
aciertos y errores

-Sentir agrado por si mismo

-Reputacion que tienes contigo mismo

1

Y qué no es

-Creernos superiores a los demas por
razones o virtudes que tengamos

-Algo que se consigue de un dia para
otro y en todas circunstancias
-Explicacion para todos los males de una
persona

-Inflar el ego irracionalmente, hablando
mucho de nosotros

-Depender de tener algo, para sentir que
uno tiene valor (joyas, titulos,
Propiedades)

-Compararse favorablemente con otro
-Culto a la personalidad, arrogancia
-Perfeccionismo

La autoestima permite a las personas enfrentarse a la vida con mayor confianza,
benevolencia y optimismo y, por consiguiente alcanzar mas facilmente sus
objetivos y auto-realizarse.

También, permite que uno sea mas ambicioso respecto a lo que espera
experimentar emocional, creativa y espiritualmente.

C
@)
O
n
©
C
@)
)
-
Q
o
()
T ©
3.9

0N
T
T T
= ®©
cC O
o
Q ®©
T Q&
S O
c &
S A
=
2
©
@)
-
Q
Q
o]
Q
add



http://es.wikipedia.org/wiki/Autorrealizaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Emoci%C3%B3n

Autoestima en el ambito laboral
El trabajo es una parte fundamental en la vida del ser humano.
Es una actividad que:

e Proporciona un ingreso,

o Beneficia algun sector de la poblacion,
o Sirve para el desarrollo personal de quien lo efectua.

Cuando se cumplen cualquiera de estos aspectos, se eleva la autoestima de la
persona que lo lleva a cabo.

En nuestra sociedad, el trabajo esta considerado como un elemento que refleja la
importancia y capacidad de una persona. A mayor jerarquia y/o sueldo, mayor
probabilidad de que se fortalezca la autoestima de la persona que trabaja.

Tener una autoestima alta en el trabajo significa que:

o Tenemos la capacidad para reconocer nuestras habilidades y limitaciones,

o Estamos dispuestos a arriesgarnos y aprender.

e Podemos pedir ayuda sin sentirnos mal o temer la critica de los demas,

o Nuestras expectativas son realistas y confiamos en alcanzarlas.

« Tenemos la capacidad de aceptar y adaptarnos a los cambios necesarios,

o Podemos trabajar en equipo y ayudar a los demds, para que logren el éxito.
o Sofiamos, compartimos nuestros suefios y tratamos de alcanzarlos.

e« Tomamos decisiones y nos responsabilizamos.

o Tratamos de ser creativos.

La autoestima baja en el trabajo
Cuando una persona tiene una autoestima baja, repercute en la calidad y cantidad

de su trabajo y en las diferentes relaciones que éste implica (jefes, empleados,
clientes, proveedores, compafieros, etc.).
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Es importante recordar que una autoestima baja no siempre esta relacionada con la
falta de capacidad o conocimientos. Es el resultado de comparar lo que creo que
soy, con lo que deberia ser. De medirnos en funcidn de una imagen irreal, que nos
formamos a partir de las expectativas exageradas de otras personas: padres,
maestros, amigos, etc.

Si tenemos fe en nuestras capacidades, sentimos que podemos controlar nuestra
vida y los problemas que surgen en el trabajo. Cuando confiamos en poder hacer
algo, casi siempre lo podemos hacer y lo hacemos bien. Y si descubrimos que no lo
podemos lograr, no nos auto devaluamos, ni nos sentimos mal, simplemente
buscamos una mejor opcidén o la ayuda de la persona indicada.

La autoestima es un proceso porqgue varia constantemente. Sube y baja de acuerdo
a los diferentes aspectos de nuestra vida o a las situaciones que estamos viviendo.

Autoestima asociada a la condicion de discapacidad

Factores de desarrollo de la autoestima

Aceptaciéon -de su condicidn-

Ayuda -planea objetivos realistas-

Tiempo -aprende a disfrutar tu propia compafiia-
Credibilidad -haz lo que te hace feliz y satisfecho-
Animo -toma actitud, “puedo hacerlo”-

Respeto -ser orgulloso de quien eres-

Aprecio -prémiate, por logros pequefios y grandes-
Amor -aprender a querer a quién tu eres-
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Construyendo la autoestima

Aceptarse como uno es

Reconocer virtudes y defectos

Ser autocompasivo y auto comprensivo (apoyarse y darse animo)
Evitar relaciones que causan dafio y mal trato

Concentrarse en lo mas importante

Contra con una buena amistad

Hacer caso omiso de criticas, ser tolerante

Preguntas o respuestas claves de la autoestima -ambito laboral
éVeo amenazas o rivales en los compafieros y compafieras?
¢Valoro las capacidades de mis compafieros y compafieras?

éMe gusta trabajar en equipo?

éSoy capaz de sacar adelante las metas?
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MODULO III

EL MERCADO LABORAL,
COMPONENTES Y
HERRAMIENTAS PARA LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
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INTRODUCCION

Desde todo punto de vista la insercidon laboral de las personas con
discapacidad es un proceso el cual debe de tener un objetivo finalista, el
empleo integrado en empresas normalizadas, es decir, empleo exactamente
igual y en las mismas condiciones de tareas, sueldos y horarios que el de
cualquier otro trabajador sin discapacidad, en empresas donde la proporcion
mayoritaria de empleados no tenga discapacidad alguna.

La intermediacion laboral como herramienta trascendental y en complemento
a lo anterior, es el lugar de encuentro entre la oferta y la demanda de empleo.
Es por ello que las actuaciones de esta area deben tener como referentes
claves tanto a demandantes como a oferentes de empleo.

El papel que ha venido desempefando la intermediacion laboral, como
mecanismo ajustador del mercado de trabajo, sera fundamental en el
momento en que la propia transformacion de este mercado imponga un
cambio en los planteamientos actuales y requiera, ante la inexistencia de
determinados demandantes, centrar la atencion en los requerimientos
especificos de los oferentes.
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Esta drea tiene un importante peso especifico al poner en contacto a
oferentes con demandantes de empleo, realizando la labor de facilitadores de
las contrataciones.
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1. El empleo como derecho universal

Art 27. Trabajo y Empleo Convencion sobre los derechos de las Personas con
Discapacidad

Los Estados partes reconocen el derecho de las personas con
— p— discapacidad a trabajar, en igualdad de condiciones con las
demas; ello incluye el derecho a tener la oportunidad de

ganarse la vida mediante un trabajo libremente elegido o

aceptado en un mercado y un entorno laborales que sean
! = abiertos, inclusivos y accesibles a las personas con
discapacidad.

Factores de integracion social - empleo
La importancia del trabajo y el empleo como un factor que incide directamente en
la integracidn social, o en la exclusidn cuando no existe o es precario.

Factores de integracion:

Empleo fijo o estable.

Buen nivel de ingresos, como asalariado o por cuenta propia.
Condiciones de empleabilidad razonable.

Experiencia laboral.

2. El mercado laboral salvadoretio
Oferta y demanda de empleo

Oferta de empleo:
Es la sumatoria de todas las ofertas de trabajo individuales, las cuales presentan
condiciones, requisitos y beneficios.

Demanda de empleo:

Es la sumatoria de todas las personas en edad de trabajo, que cumpliendo los
requisitos exigidos por la normativa para trabajar, emprenden acciones para
encontrar un empleo o que solicitan un empleo para compatibilizarlo con el que
ejercen o para sustituirlo.
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Ambito en el cual confluyen oferentes y demandantes de empleo.
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Buscar trabajo - formacién laboral

Politicas activas de empleo

M
a

Es el conjunto de acciones y medidas de
orientacién, empleo y formacion,

\

dirigidas a mejorar las posibilidades de

"R

acceso al empleo, por cuenta ajena o
propia, de las personas desempleadas,
al mantenimiento del empleo, a Ia

promocion profesional de las personas

K

ocupadas y al fomento del espiritu
empresarial y de la economia social.

Entre ellas se destaca:

1S1Ca

’

a) Oportunidades de empleo y fomento de la contratacion: acciones y medidas
gue tengan por objeto incentivar la contratacion, la creacién de empleo o el
mantenimiento de los puestos de trabajo, ya sea con caracter general o
dirigido a sectores o colectivos especificos.

dad F

b) Oportunidades de empleo y formacion: acciones y medidas que impliquen la
Realizacion de un trabajo efectivo en un entorno real y permitan adquirir
formacion o experiencia profesional dirigidas a la cualificacion o insercién
laboral.

iscapaci

D

c) Fomento de la igualdad de oportunidades en el empleo: acciones y medidas
gue promuevan la igualdad entre mujeres y hombres en el acceso al empleo,
la permanencia en el mismo y la promociéon profesional, asi como la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral y la corresponsabilidad de
hombres y mujeres en la asuncion de las responsabilidades familiares.

d) Oportunidades para colectivos de atencién prioritaria: acciones y medidas
de insercidn laboral de colectivos que, de forma estructural o coyuntural,
presentan especiales dificultades para el acceso y la permanencia en el
empleo. A estos efectos, se tendrd especialmente en consideracion la
situacion de las mujeres victimas de violencia de género, de las victimas de
violencia doméstica y de las personas con discapacidad o en situacién de
exclusion social.
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e) Autoempleo y creacion de empresas: acciones y medidas dirigidas a
fomentar las iniciativas empresariales mediante el empleo auténomo o la
economia social.

f) Promocion del desarrollo y la actividad econémica territorial: acciones y

medidas encaminadas a la generacion de empleo, la creacion de actividad
empresarial y la dinamizacién e impulso del desarrollo econdmico local.

Clasificacion de la poblacién

Poblacion activa: grupo de personas en edad y actitud de trabajar, se encuentren
ocupadas o desempleadas.

Como definicién de poblacién gQ

econdmicamente activa, se ha tomado la

aceptada por la Organizacion Internacional \’/
del Trabajo (OIT), segun la cual se \\ =

produccion de bienes 'y  servicios
economicos o que estdn disponibles y

considera ésta como el conjunto de \ o
personas, que en un periodo de referencia \\
dado, suministran mano de obra para la /

hacen gestiones para incorporarse a dicha

.7 \ \
produccion. &\/

Poblacidn inactiva: grupo las personas que estando en edad de trabajar, no quieren
0 no pueden ejercer actividad laboral, es decir no son activas (no estan ni ocupadas
ni desempleadas por diferentes circunstancias. Comprende los siguientes
colectivos: estudiantes, personas jubiladas, personas dedicadas exclusivamente a las
tareas domeésticas (no remuneradas).

Poblacion ocupada: son ocupadas las personas en edad de trabajar que ejercen
actividad laboral por cuenta ajena (asalariadas) o por cuenta propia.
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Poblacidon desocupada: las personas desempleadas o desocupadas son aquellas que
no ejercen actividad laboral pero que, estando en edad de trabajar, tienen
disponibilidad para el empleo y lo buscan activamente.

3. Herramientas para la busqueda activa de empleo

Estar en contacto con una oficina publica de empleo con el fin de encontrar
trabajo.

e Estar en contacto con una oficina privada (oficina de empleo temporal,
oficina especializada en contratacion).

e Enviar una candidatura directamente a los empleadores.

e Indagar por otros medios, relaciones personales, sindicatos, iglesias, clubes,
otros programas, etc.

e Anunciarse o responder a anuncios en periédicos.

e Estudiar las ofertas de empleo.

e Participar en una feria, prueba o concurso.

o
S
2
(.
O
S
©
O
W
Q
S
O
2
)]

e Buscar en terrenos, locales (algunas ocupaciones).

e [nternet.
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Plan de accidon para la Busqueda de empleo

Primer paso: Debemos convencernos de que nuestra formacién es la adecuada para
desempeiiar una tarea relacionada con nuestro perfil profesional.

Segundo paso: disenar un plan de accién, implica conocer el entorno laboral y
conocernos a nosotros mismos.

Inventario profesional y personal

En base a seis puntos:

e Capacidades
e Formacion
e Experiencia

e Aspectos personales

e Puntos débiles
e Puntos fuertes

Otros aspectos a tomar en cuenta y reflexionar
e Tipo de empresa que nos gustaria trabajar

e Tipo de trabajo a desarrollar
e Exigencia econdmica

e Tipo de empresa
e Lugar de la empresa
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4. Medios de consulta

Fuentes de informacidn y reclutamiento (busca trabajo/ formacién laboral)
e Periddicos (clasificados), suplementos (empleo)
e Ferias, instituciones de intermediacidn y colocacion (gobierno, particulares,

otras organizaciones)
e Radios, TV, internet, Departamentos de R.R.H.H.

5. Estrategias para la realizacion de una entrevista exitosa

La entrevista

Es un proceso de comunicacion en donde se evalia el perfil que necesita una
empresa. Consta de preguntas y respuestas con la finalidad de evaluar su posible
efectividad en el cargo requerido.

Los elementos de una entrevista son entrevistador y entrevistado.

Tipos de entrevista

En funcion del momento de realizacién:
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Preliminar - primera, conocimiento personal, forma de actuar, de comportarse,
madurez, acercamiento, conocimientos de experiencia, habilidades e incluye otros
temas (Psicélogo, RRHH).

Profundidad - segunda), confirmar expectativas creadas por candidatos, Se abordan
temas del puesto especificamente, y competencias idéneas del entrevistado.
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En funcion del niumero de personas que intervienen

Individual: la mas comun. Este tipo de entrevista tiene un caracter confidencial por
lo que facilitara el resultado de la entrevista.

De panel: en este caso son varios los entrevistadores los que realizan la entrevista.

De grupo: un candidato es entrevistado sucesivamente por diferentes personas
pertenecientes a distintas areas funcionales, a diferente escalafdn.

Pruebas de seleccion: se realizan antes de las entrevistas.

Psicosométricas: test de aptitud, mide aspectos de inteligencia relacionados con el
trabajo a desempenar.

De personalidad: mide aspectos de personalidad relacionados con el trabajo.
Sintesis curricular, contenido y preparacion personal

Curriculo vitae
Es un documento que refleja los estudios y los meritos personales y profesionales
de una persona.

Contenido

Datos personales, idiomas, estudios realizados, cursos de especializacidn,
experiencia laboral; referencias personales, referencias de trabajo vy
documentacién de apoyo.

Preparacion Personal
Inventario personal y profesional, capacidades, formaciéon (basica, profesional)
experiencias, aspectos personales, puntos fuertes y débiles.

La entrevista de trabajo
Cuidar aspecto personal, tono de voz, comportamiento, comentarios, presencia,
postura, voz, conocimientos técnicos, postura frente a los demas si esta es colectiva.
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Qué hacer:
e Obtenga informacion con anticipacidn acerca de la compafia u organizacion.
e Vistase en forma adecuada y cuide su aspecto.

e Llegue de 10 a 15 minutos antes para usar el bafio, encontrar las oficinas,
prever problemas inesperados de transito y para RELAJARSE.

e Transmita entusiasmo. Sonria y estreche la mano con firmeza cuando se
encuentre con el entrevistador o con algun otro empleado. Hable con
claridad y en forma directa y varie el tono de voz.

e Siéntese derecho, haga buen contacto visual e inclinese levemente hacia
adelante en el asiento. Muestre un interés amable y sincero por el trabajo y
por el entrevistador.

e Presente sus puntos fuertes: destaque habilidades, aptitudes y experiencia.

e Responda en forma completa a las preguntas del entrevistador.

e Escuche al entrevistador. Esto evitara que vuelva a preguntar por temas que
ya hayan sido tratados. Del mismo modo, tdmese tiempo para aclarar toda

pregunta que no comprenda.

e Haga preguntas durante la entrevista.
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e Muestre interés por el trabajo diciendo: “Espero que me considere para este
empleo” o “Estoy muy interesado en este puesto, porque...”

o Agradezca al entrevistador cuando la entrevista finalice.
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6. Compromiso y responsabilidad en el trabajo

Pasos sencillos para mantener el empleo

Enorgullézcase de su trabajo y hagalo con alegria, si eres de los que se pasan
echando pestes de su trabajo cuando el jefe no esta presente no vas por muy buen

camino.

Busque formas creativas de hacer el trabajo ya sea mas rapido o con mejor calidad,
no se deje enrutinar ya que la misma rutina hace que perdamos la creatividad.

No sea celoso de su trabajo ni de sus conocimientos, comparta lo que sabe con sus

compafneros y companeras.

Manténgase sano. Fumar, beber, comer a las carreras, brincarnos horas de suefio,
sobre fatigarnos, hacer lo que sea para tener el trabajo hecho puede deteriorarnos
nuestra salud.

Mantenga su vida privada. Es muy
importante cuidar el trabajo pero no al
grado de hacer todo lo demas a un lado.
Por su propio respeto personal y para darle
el buen ejemplo a sus compafieros y
companeras. Nunca subestime el valor de
la familia.

Manténgase de buen humor y con buen semblante. Dado que usted es parte del
entorno de los demas, que vean algo agradable.

Siempre habra algo en nuestro trabajo que nos moleste, no todo puede ser
perfecto, ni debe ser asi. Ni siquiera la vida es asi. Cualquier cosa que le moleste
trate usted mismo de arreglarla, o por lo menos de hacerla mas tolerable.

Sea respetuoso con sus compaiferos de trabajo. El ser igualado o muy bromista al
principio puede ser muy gracioso, pero tiende a cansar. Por otro lado el ser muy
hostil con sus companeros puede volvernos desagradables ante los ojos de los
demds y crearnos enemistades en el corto plazo.
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7. Etica Profesional
Etica

Es una ciencia que estudia la conducta moral y el juicio, estudia el aprendizaje de lo
gue es correcto y de lo que es incorrecto en una situacién en particular.

e La éticainvolucra los valores.
e Para el ser humano seguir principios éticos, puede ser dificil.

Factores influyentes

Las decisiones sobre lo que es correcto o incorrecto, pueden estar influenciadas por:
e Lafamilia

El ambiente

Los sistemas de valores espirituales

Los sistemas de valores culturales

La comunidad

Los amigos, entre otros

Principios y valores

Todo empleado y empleada de una empresa debe cumplir con los estandares éticos
y estos se demuestran en todas sus acciones laborales:

Honestidad

Integridad

Respeto a la dignidad humana
Imparcialidad

Justicia
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Cadigo

Es un documento formal, desarrollado por la organizacidn, que seiala cuales son los
valores de la compafiia y la conducta correcta que se espera de sus empleados.

Tomar en cuenta:

El empleado sera medido y evaluado con base en estas disposiciones.
El no seguirlo implicaria: despido o amonestacién, depende de la situacién.

Valores de la organizacion

La mejor gente

Si queremos tener a la mejor gente debemos ser una gran empresa donde las
personas se sientan orgullosas de trabajar, donde se les aprecia como individuos y
donde puedan crecer y ser cada dia mejores.

Los mejores productos y servicios

Significa que debemos entregar productos y servicios que superen las expectativas
de nuestros clientes. También implica entender perfectamente sus necesidades y
saber con toda claridad qué es lo que esperan de nosotros.

Compromiso

Es el convenio que hace cada quién consigo mismo y con los companeros para ser
mejor. Significa hacer una promesa y cumplirla.

Dedicacion

Significa atender el trabajo de manera constante y productiva. Es buscar la
superacion personal y contribuir al bien de la comunidad.

Integridad

Significa ser congruente entre lo que se dice y lo que se hace. Es asumir
responsabilidad individual en todos nuestros actos.
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Honestidad

Significa tener un comportamiento decente y responsable en todas las acciones que
realicemos, tanto dentro como afuera de la empresa.

Respeto

Es la atencion amable que debemos ofrecer a todas las personas. Quiere decir que
debemos dar el mismo o mejor trato que deseamos para nosotros.

Afecto

Significa que debemos tener una gran consideracion por las necesidades de
nuestros clientes y valorar nuestros productos. Es sentir por nuestro negocio.

Liderazgo

1S1Ca

Quiere decir que debemos influir de manera entusiasta y comprometida hacia la
obtencidn de las metas. Es guiar, facilitar y alentar la participacién de la gente en la
organizacion.

’

dad F

Innovacion

Es animar y respaldar la aportacion de ideas que contribuyan a mejorar
continuamente nuestra organizaciéon. En pocas palabras es cambiar para ser
mejores.

iscapaci

Excelencia

D

Es el esfuerzo permanente que debemos hacer para superar las metas personales y
de la organizacion. Significa ser lo mejor.
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8. Eficiencia en el entorno laboral

Clima laboral

Factores que influyen:

Liderazgo: Es un intento de influencia interpersonal, dirigido a través de un proceso
de comunicacion a lo largo de varias metas.

Liderazgo gerencial: proceso de dirigir las actividades laborales de los miembros de
un grupo e influir en ellos/as.

Relaciones: Este factor se refiere al tipo de relaciones que se crean entre el
personal.

Implicacion: Este factor se refiere al grado de compromiso que sienten los
empleados hacia la empresa y que en muchas ocasiones esta determinado por la
percepcidon del compromiso que la empresa tiene para con sus empleados.

Organizacion: Se refiere a los elementos que le dan estructura a la empresa, por
ejemplo: los puestos, las politicas, los procedimientos, los manuales de operacion,
etcétera.

Reconocimiento: En muchas ocasiones este aspecto es descuidado. El reconocer el
trabajo bien realizado es vital para contribuir a la formacidon de un buen ambiente
laboral. En la actualidad muchas compafias estdan optando por esquemas de
compensacion dinamica en donde se premie de alguna forma el esfuerzo.

Igualdad: Ante la ley, todos somos iguales sin distincidon de sexo, raza o edad. Esto
no significa que se deba dar el mismo trato a todo mundo, y lo que es mas, no todas
las personas reaccionan de la misma manera a los mismos estimulos.

Entorno en la oficina

e Factores fisicos -lugar de establecimiento, espacio
e Ambientacion -iluminacién, ventilacion

e Tecnologia -equipo, maquinaria

e Genuino interés -nivel de sueldos, prestaciones
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Seguridad e higiene ocupacional

Conjunto de normas, procedimientos y medidas, enmarcadas en normas
internacionales apoyadas por leyes locales y constituyen dos actividades
intimamente relacionadas, orientadas a garantizar condiciones personales vy
materiales de trabajo capaces de mantener nivel de salud de los empleados.

Higiene del trabajo

Se refiere a un conjunto de normas y procedimientos tendientes a la proteccidn de
la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud
inherentes a las tareas del cargo y al ambiente fisico donde se ejecutan.

Seguridad del trabajo

La seguridad del trabajo es el conjunto de
medidas técnicas, educacionales, medicas vy
psicolégicas empleadas para  prevenir
accidentes, tendientes a eliminar las
condiciones inseguras del ambiente, y a
instruir o convencer a las personas acerca de
la necesidad de implantacion de practicas
preventivas.

Seguridad e higiene para trabajadores con discapacidad

Recordemos que toda evaluacidn de riesgos en los lugares de trabajo es un examen
detallado de todo aquello que pueda ocasionar perjuicio en la salud de sus
ocupantes, y si en el lugar cumplen tareas personas con discapacidad tendremos
gue considerar la evaluacién extra de:
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e Laidentificacidon de los trabajadores con posibilidad de mayor riesgo.

e La evaluacion especifica de esos riesgos, considerando naturaleza y grado de
discapacidad y su relacion con el trabajoy el lugar donde se desarrolla.

e Las capacidades de las personas al planificar el trabajo, recordando que quien
posee una discapacidad suele tener habilidades especiales que pueden ser
beneficiosas tanto para la empresa y para esa persona.

e La asistencia y asesoramiento de organizaciones especiales, médicos, etc.

e Las necesidades especificas relacionadas con esa discapacidad.

e laaccesibilidad.
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e Si las instalaciones sanitarias se adaptan a los requerimientos especiales de
los trabajadores; (altura de lavabos e inodoros, existencia de pasamanos,
ancho de puertas).

e Si requiere asistencia de otra persona para determinados movimientos o
traslados, y en situaciones de emergencia; si la disposicion del mobiliario,
iluminacion, y la calefaccion son apropiadas para las personas.

e Sicuenta con accesos y salidas adecuadas para las personas con discapacidad
(amplitud adecuada, rampas, pasamanos, protecciones, altura de picaportes
y comunicadores, ancho de pasillos para posibilitar giros con sillas de ruedas,
etc.).

e Medios de evacuacion y de comunicacién de la misma adecuados a esos
trabajadores (sefiales visuales, auditivas).

e Riesgos psicosociales, como el estrés o el acoso moral teniendo en cuenta
gue una limitacion fisica o psiquica puede ser utilizada como pretexto.

e Riesgos fisicos producidos por sustancias peligrosas para personas sensibles a
los productos quimicos utilizados en el trabajo.

e Prever en el plan de emergencia y evacuacién que “todos” los ocupantes
sean informados de la situacion y puedan retirarse por sus propios medios o
auxiliados por un tercero asignado e instruido para tal fin.

Maneras de mejorar eficiencia en el trabajo

e Establecer metas pequefias para si mismo, Cuando se trabaja hacia una
meta, tener pequenos pasos para llevar a cabo antes de llegar a la meta de
objetivo. Tener pequenas pautas de como hacer mas facil lograr la meta.

e No desperdiciar su tiempo, Existe un montén de tiempo que se pierde,
haciendo cosas que no se deben hacer, como la navegacién en internet.
Hacer frente a su responsabilidad primero.

e Determinar prioridades. Habra dias que simplemente no hay tiempo
suficiente, équé hacer? Aumente la eficiencia centrandose en las cosas mas
necesarias.

e Ser organizado y deshacerse de trastos. Espacios desordenados a menudo
indican mente desordenada. Bote o aparte los que impiden su propdsito.

e Imponerse recompensas, Cuando logre un propdsito dese un premio, no
necesariamente grande, algo pequefo que desea.

e Maximizar recursos, si se tienen los recursos necesarios a la mano para
terminar la tarea, lo mas probable sera capaz de obtener eso.
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